Zarzadzenie Nr 120.101.2021
Woeéjta Gminy Wojciechowice
z dnia 8 paidziernika 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wojciechowice

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2021
r.poz. 1372 z pézn. zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Wojciechowicach zwany dalej
»Regulaminem”, stanowigcy zafgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 120.54.2020 Wojta Gminy Wojciechowice z dnia 10 lutego 2020 r. oraz
Zarzadzenie zmieniajgce Nr 120.83.2020 z dnia 16 grudnia 2020 .
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy - Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady.
§ 4. 1. Zarzadzenie wraz z Regulaminem podlega ogtoszeniu poprzez wytozenie do wgladu w Referacie
Organizacyjnym i Obstugi Rady Gminy Urzedu Gminy w Wojciechowicach.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.101.2021
Wadjta Gminy Wojciechowice

z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Wojciechowice

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wojciechowice zwany dalej ,, Regulaminem” okreéla

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wojciechowice.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Gminie — rozumie sie przez to Gmine Wojciechowice,

2) Radzie — rozumie sig przez to Rade Gminy w Wojciechowicach,

3) Wojcie — rozumie sie przez to Wdéjta Gminy Wojciechowice,

4) Urzedzie — rozumie sig przez to Urzagd Gminy w Wojciechowicach,

5) komérce organizacyjnej Urzedu - rozumie sie przez to referaty, réwnorzedne komdrki
organizacyjne,

6) jednostce organizacyjnej Gminy — jednostki budzetowe, instytucje kultury, utworzone przez organy
Gminy Wojciechowice, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

7) kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Wdjta, Zastepce Wojta / Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy bedacego gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje nalezgce do jego
kompetencji zadania wtasne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wynikajace
z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta.

3. Terytorialny zasigg funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar Gminy Wojciechowice.

4. Siedziba Urzedu sg Wojciechowice, Wojciechowice 50, 27-532 Wojciechowice.

5. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



6. 1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta, dni powszednie wolne od pracy, a
takze w dni robocze w innych ustalonych godzinach.

7.Wdjt okresla dzier tygodnia i godziny przyjmowania interesantéw, skarg i wnioskow.

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

2. Wajt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i zwierzchnikiem kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta / Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy/
Zastepcy Skarbnika oraz przy pomocy kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Wéjt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Wojta/ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy/zastepcy Skarbnika Gminy oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw bedgcych w jego kompetencji w szczegdlnosci sprawowanie nadzoru i koordynacji
zadan.

5. W nieobecnoéci Wajta lub w razie niemozliwosci sprawowania funkcji Wojta, jego obowiazki petni
Zastepca Wojta/ Sekretarz Gminy. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie czynnosci nalezace do Wojta,
nie zastrzezone do jego wytgcznej kompetencji.

6. W realizacji zadan wtasnych gminy Wojt podlega wytgcznie Radzie Gminy.

ROZDZIAL II.
STRUTKURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu, wyodrebnia sie nastepujgce referaty:

1. Referat Organizacyjny i Obstugi Rady Gminy - symbol Or, 0§, Oa, In, Rg
2. Referat Finansowy - symbol Fn
3. Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich i Kadr - symbol USC, SO

4. Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa- symbol RGR

5. Referat Gospodarki Komunalnej - symbol RGK

6. Pion ochrony informacji niejawnych stanowig pracownicy, ktérzy zostali wytypowani w drodze
odrebnego zarzadzenia Wdjta. - symbol PO

7. Stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 6. W Urzedzie wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wdijta,

2) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Gminy,




3) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy budzetu petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego,

4) Zastepca Skarbnika Gminy,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Kadr,

6) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa,

7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§ 7. W sktad Urzedu Gminy w Wojciechowicach wchodza nastepujgce Referaty:

Symbole:

1. Referat Finansowy — ( 8 1/2) ) etatéw:

1) 1 - osobowe - Skarbnik Gminy/ Kierownik Referatu Finansowego,

2) 1 - osobowe — Zastepca Skarbnika Gminy,

3) 3 - osobowe ( 3 etatu ) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

4) 2 - osobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
5) 1- osobowe ( 1/2 etatu ) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej szkot,

6) 1 - osobowe stanowisko ds. $wiadczen socjalnych i rozliczer oswiaty.

2. Referat Organizacyjny i Obstugi Rady Gminy — 5 1/2 etatu:

1) 1 - osobowe stanowisko Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Gminy

- Or, 0§

2) 1 - osobowe stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG,

3) 1 - osobowe stanowisko ds. obstugi elektronicznej i informatycznej - informatyk- In,
4) 1 - osobowe stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych —Oa,

5) 3 —osobowe ( 1 1/2 etatu ) stanowisko opiekun dowozu.




3. Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich i Kadr — 2 3/4 etatu:
1)1- osobowe Kierownik USC/ Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Kadr- USC, SO
2) 1 - osobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony informacji,- SO

3) 1 - osobowe ( % etatu ) stanowisko ds. promocji, spraw obronnych, OC oraz zarzadzania

kryzysowego —SO.

4. Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa - 4 % etatu:

1) 1 - osobowe Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa,

2) 1 - osobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomogéciami i rolnictwa,

3) 1 - osobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego i drogownictwa,
4) 1 - osobowe stanowisko ds. ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej,

5) 1- osobowe ( % etatu ) stanowisko ds. ochrony przyrody.

5. Referat Gospodarki Komunalnej— 7 1/3 etatéw — RGK:
1)1- osobowe stanowisko - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
2) 1 - osobowe stanowisko — konserwator wodociagdw i kanalizacji, kierowca

3) 1 - osobowe stanowisko — pracownik obstugi oczyszczalni ciekéw, konserwator wodociggow i

kanalizacji, kierowca,
4) 1 - osobowe stanowisko ( 1/3 etatu )- konserwator urzadzer elektrycznych,
5) 1- osobowe stanowisko — inkasent, kierowca samochodu osobowego,

6) 1- osobowe stanowisko — konserwator sieci wodociggowo — kanalizacyjny, kierowca samochodu

ciezarowego,

7) 1- osobowe stanowisko — konserwator sieci wodociggowo — kanalizacyjnej, konserwator urzadzen

elektrycznych, kierowca, operator koparko — tadowarki,

8) 1 — osobowe stanowisko —operator koparko — tadowarki, kierowca mechanik.



6. Stanowiska pomocnicze i obstugi — 12 4/5 etatow:

1) 1- osobowe stanowisko — sprzataczka — 1 etat

2)4 —osobowe stanowisko — pomoc administracyjna,

3) 1 - osobowe (4/5 etatu ) stanowisko — robotnik gospodarczy, konserwator,

4) 7- osobowe stanowisko — robotnik gospodarczy.

§ 7. Obstuge prawng Urzedu zapewnia radca prawny, a w uzasadnionych przypadkach kancelaria

radcowska lub adwokacka. Obstuga prawna jest éwiadczona na podstawie umowy zlecenia.

§ 8. Pion ochrony stanowig pracownicy, ktdrzy zostali wytypowani w drodze odrebnego zarzadzenia
Woajta.
§ 9. Zadania stuzby bhp wykonuje specjalista spoza Urzedu zatrudniony na podstawie umowy zlecenia

spetniajgcy wymagania kwalifikacyjne zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

ROZDZIAL IlI.
ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 10. Do zakresu dziatania Wéjta Gminy Wojciechowice nalezy kierowanie biezgcymi sprawami Gminy
i kierowanie Urzedem, a w szczegolnosci:

1) sktadanie jednoosobowego oswiadczenia woli zwigzanych z prowadzeniem biezacych spraw Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

4) wydawanie zarzadzeri w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,

5) podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji organu i podpisywanie pism oraz innych
dokumentow wychodzgcych na zewnatrz Urzedu,

6) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwykiego zarzadu mieniem Gminy w
obowigzujacym trybie,

7) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji,

8) udzielenie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

9) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, zawartych porozumien

z jednostkami administracji samorzadowej oraz z jednostkami administracji rzgdowe;j,



10) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow, dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy,

11) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzedu,

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komaérkami organizacyjnymi Urzedu,

13) okreslania polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

14) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwaty i zarzadzer objetych zakresem nadzoru Izby Obrachunkowej,

15) wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa dla organu wykonawczego Gminy,
16) przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

18) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadad Urzedu,
organizowanie narad z udzialem kierownikow, dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow referatéw, nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

19) okreslenie zasad wykonywania niektdrych zadan i nadzorowanie ich realizacji przez jednostki
organizacyjne Gminy,

20) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne,

21) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczgcego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

23) wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 11. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie czynnosci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi zarzadzeniami Wojta wydanymi
na podstawie art. 33 ust. 4 i rat. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.
U.z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm. ),

2) podejmowanie czynnosci Wéjta w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 28g ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm. ).

§ 12. Do zadar Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w a
szczegolnosci:

1) petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Gminy,



2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatari przez poszczegdine komérki organizacyjne, w
tym wspétpraca ze wszystkimi referatami w celu sprawnego dziatania Urzedu,

3) nadzorowanie dziatalnosci referatéw w zakresie wskazanym przez Wdijta,

4) zastepowanie Wojta w czasie nieobecnosci ( np. urlop, zwolnienie lekarskie), z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Waéijta,

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz regulaminu pracy i ich zmian oraz
projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

6) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu,

7) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w szczegdlnosci, nad jakoscia i terminowoscia
prawowanych spraw,

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) nadzoér nad poprawnoscia, terminowoscia i przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Woijta,

10) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdow,

11) sprawowanie nadzoru nad wifasciwym i terminowym udzielaniem radnym odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski,

12) koordynacja i nadzér wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
petycjami,

13) nadzorowanie realizacji zadar zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) przygotowanie raportu o stanie gminy,

15) koordynacja i nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczeri oraz zakupem $rodkéw
trwatych,

16) prowadzenie kontroli wewnetrznej i wspotdziatanie w kontrolach organizowanych przez organy
kontroli zewnetrznej,

17) koordynowanie kontroli zarzadczej,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta,
19) nadzorowanie spraw zleconych pracownikom,

20) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikdéw i stuzbg przygotowawcza,

21) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Radly,

22) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte referaty
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie,

23) organizowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez Urzad i podlegte jednostki

organizacyjne w zakresie zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,



24) przygotowanie Urzedu do funkcjonowania w okresie podwyzszania gotowosci obronnej w czasie
wojny, w tym na stanowiskach kierowania,
25) prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty,

26) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 13. Do zadan Skarbnika Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz kierownikom i dyrektorom wytycznych i danych
niezbednych do opracowania projektu budzetu gminnych jednostek organizacyjnych,

3) opracowywanie sprawozdar z wykonywania budzetu Gminy,

4) dokonywanie biezacej analizy wykonania budzetu i informowanie Wojta o jego realizacji,

5) nadzor nad sprawozdaniami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

7) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej, inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych gminy, ubezpieczeniem skfadnikéw mienia ruchomego i nieruchomego,

8) nadzor nad realizacjg postepowan podatkowych,

9) opracowywanie planéw gospodarczych i finansowych dotyczacych Gminy i jej jednostek,

10) dokonywanie kontrasygnaty dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujgcym prawem,

11) przedktadanie materiatéw dotyczacych finansow gminy jej organdw oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

12) nadzér nad przygotowaniem i aktualizacja instrukcji zapewniajgcych witasciwe funkcjonowanie
gospodarki finansowej jednostki,

13) petnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego,

14) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Woijta,
16) nadzor finansowy nad jednostkami organizacyjnymi podlegajacymi Gminie,

17) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady.

§ 14. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy, nalezy w szczegdlnosci: wykonywanie czynnosci w czasie i
zakresie ustalonym przez Skarbnika Gminy oraz podejmowanie czynnosci nalezgcych do Skarbnika w

razie jego nieobecnosci nie zastrzezonych do jego wytacznej kompetencji.

§ 15. 1. Do obowigzkow Kierownikéw Referatéw, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow referatu,



2) opracowanie projektéw, programéw i planow rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat oraz przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, zestawien, sprawozdarn w tym
zakresie,

3) opracowanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

4) uczestniczenie z polecenia Wéjta, w posiedzeniach Rady i komisji Rady,

5) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady iinterpelacje oraz zapytania radnych,
6) zafatwianie skarg, wnioskow i petycji obywateli,

7) udzielanie odpowiedzi na informacje publiczna,

8) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikdw referatow,
9) organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatéw,

10) ustalenie zakreséw czynnosci, uprawnieri odpowiedzialnoéci i zastepstwa dla pracownikow
referatéw,

11) wspotpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonych spraw,

12) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych Woijta,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wajta.

ROZDZIAL IV.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU

§ 16.1. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady i
kompetencji Wajta.

2. Do zadan poszczegélnych referatow nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,

2) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw realizowanych przez referat,
3) zapewnienie wifasciwej i terminowej realizacji zadan Urzgdu wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnie¢ nadzoru,

4) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

5) opracowywanie projektu budietu Gminy, sprawozdar z jego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przez referat,

6) przygotowanie okresowych analiz, informacji, zestawien, sprawozdan i raportow,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacji i zapytan radnych wedtug wtasciwosci,

8) udzielanie odpowiedzi na informacje publiczna,



9) wspotdziatanie z organami samorzadowymi innych gmin, powiatu i samorzadu wojewddztwa,
organami rzagdowej administracji ogélnej oraz instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie
Gminy,

10) wykonywanie zadari obronnych, zarzadzenia kryzysowego i obrany cywilnej wynikajacych
z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej komorki, stanowiska,

11) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczeristwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skfadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

12) wykonywanie zadadn w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawie,

13) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne,

14) wspotpraca z pracownikiem zajmujacym sie obstuga informatyczng — przekazywanie danych w celu

aktualizacji BIP-u, strony internetowe;.

§ 17. 1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreélone sa w imiennych zakresach czynnosci.
2. Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Wojt w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3. Zakres czynnosci dla pracownikdw, uprawnienia, odpowiedzialnoé¢ oraz zastepstwa ustalaja
kierownicy referatéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, a zatwierdza Wajt Gminy.

4. Pracownicy obowigzani sg realizowa¢ zadania nie objete zakresem czynnosci na polecenie Wdijta lub

kierownika referatu w zwigzku z wykonywaniem zadan Urzedu.

§18.1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona przestgpstwa jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Wajta.

2. Pracownik nie wykonuje polecen, ktorych wykonanie, wedtug jego przekonania, prowadzitoby do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie

informuje Wajta.

§ 19. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy zobowigzani sa do:

1) doktadnej znajomosci przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonych im dziataniach,



2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukgji
kancelaryjne;j,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) bezbtednego prawidfowego przytaczania w pismach, decyzjach, postanowieniach itp. nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itd.,

5) projektowanie form i sposobu zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,

6) nalezytego zafatwiania spraw obywatelskich i wtaéciwy stosunek do interesantow; kompetentna,
sprawna i rzeczowa obstuga interesantow,

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbiorow przepisow, rejestrow,
Spisow spraw,

8) stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz obowigzujgcych zasad dotyczgcych
wewnetrznego obiegu dokumentow,

9) zastepowania sig w sprawach merytorycznych w razie nieobecnosci,

10) dbatosci o pomoce urzedowe oraz wyposazenie biurowe,

11) przestrzegania i ochrony danych osobowych,

12) ochrony informacji niejawnych i innych danych, ktérych ochrona wynika z przepisow prawa.

§ 20. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu okresla zarzadzenie Wéjta

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wojciechowicach.

§ 21. Narady w Urzedzie zwotuje i prowadzi Wéjt, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.
Przedmiotami narad sg w szczegdInosci:

1) informacje o zadaniach Urzedu,

2) sprawy organizacyjne i porzadkowe,

3) konsultacje wazniejszych projektdw, planéw i koncepcji,

4) informacje o realizacji zadar przez Urzad.
§ 22. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatéw rozstrzyga Wojt. Propozycje
rozstrzygniec przedstawia Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL V.

ZARESY DZIAtANIA REFERATOW

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Gminy nalezy w szczegélnosci:



1.w zakresie organizac;ji:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenia kancelarii ogdlnej,

3) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

4) kompletowanie protokotdéw i wystapieri pokontrolnych z kontroli zewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie,

5) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
Senatu, na Prezydenta RP i organéw samorzadowych, wyboréw tawnikéw oraz spraw zwigzanych
z referendami,

6) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi wyborow do jednostek pomocniczych Gminy —

sofectw,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i ich udostepnianie do powszechnego wgladu na zasadach
okreslonych w ustawie o ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéow prawnych,

8) organizowanie i nadzoér nad obiegiem dokumentéow w Urzedzie,

9) biezgca kontrola wykonania zadan Urzedu, w tym kontrola zarzadcza,

10) opracowywanie projektdw uchwat i zarzadzen dotyczgcych m. in. statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, statutu sotectw,

11) organizacja zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji obywateli, prowadzenie rejestru skarg , wnioskéw
i petycji,

12) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

13) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

14) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym organizowanie narad z kierownictwem
Urzedu, wiasciwe dokumentowanie i protokotowanie narad;

2. w zakresie obstugi administracyjnej Urzedu:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe,

2) dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w
Urzedzie,

3) prowadzenie archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) dbatosc o wtasciwg eksploatacje komputeréw, urzadzen i lokali biurowych oraz nadzér, koordynacja
nad oprogramowaniem komputerowym Urzedu,

5) ewidencjonowanie i zamawianie pieczeci urzedowych,

6) ewidencja delegacji stuzbowych;

3.w zakresie obstugi Rady i komisji Rady oraz Wéjta:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z organizowaniem sesji Rady, w tym

udostepnianie sesji w Biuletynie Informacji publicznej, na stronach internetowych oraz transkrypcja




obrad sesji rady, posiedzeniem jej komisji, narad z sottysami organizowanymi przez Woéjta Gminy oraz
dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatow na sesje Rady oraz komisje Rady tj.
zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw pomocniczych,
3) protokotowanie sesji, komisji Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat i protokotéw sesji Rady
i komisji,

4) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji, zapytan oraz nadawanie im biegu, wigcznie

z dorgczeniem odpowiedzi, a takze prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

5) organizowanie wsp6tpracy pomiedzy Radg a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz

gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
6) organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi a organami Gminy,

7) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji Rady i Komisji oraz gromadzenie dokumentacji
z dziatalnosci poszczegolnych komisji,

8) kierowanie projektéw uchwat Rady do zaopiniowania przez komisje Rady,
9) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej komisji,

10) ewidencjonowanie i przechowywanie uchwat, protokotéw i dokumentacji z sesji Rady oraz
posiedzen komisji,

11) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru (Wojewody, RIO) oraz publikacji w Dzienniku
Urzgdowym aktéw prawa miejscowego,

12) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego,

13) przekazywanie Wéjtowi wnioskéw radnych i wnioskéw z posiedzer komisji,

14) przedstawienie przewodniczacemu Rady protokotéw z posiedzer komisji i nadawanie biegu
wnioskom komisji Rady,

15) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego Rady, w tym prowadzenie korespondencji
Przewodniczacego Rady Gminy,

16) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg, wnioskéw i petycji rozpatrywanych przez Rade,

17) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy i obstuga techniczna organizacji zebran wiejskich,
w tym zebran w sprawie wyboru sottysa i rady sofeckiej, ewidencjonowanie i przechowywanie

dokumentacji w tym zakresie,

18) obstuga techniczna organizacji narad kierownikéw oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych,
protokotowanie narad, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,




20) prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta,

21) przekazywanie kierownikom i dyrektorom jednostek organizacyjnych, kierownikom referatéw
uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz wnioskéw radnych,

22) wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu w zakresie przygotowania informacji o realizacji zadan
Wojta, w tym informacji z okresu miedzy sesjami Rady,

23) koordynowanie terminowego przygotowywania przez kierownikdw i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, kierownikéw referatéw materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady oraz
odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych i wnioski komisji,

24) biezgce przekazywanie uchwat Rady, zarzadzen Wéjta oraz aktow prawa miejscowego do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

25) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia diety radnych,

20) prowadzenie rejestru obiektow kultury oraz jego aktualizacja,

21) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z instytucjami kultury;

4. w zakresie os$wiaty:

1) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek o$wiatowych - szkot podstawowych,

2) organizowanie sieci szkot podstawowych i oddziatéw przedszkolnych,

3) zapewnienie dzieciom w wieku 6 lat rocznego przygotowania przedszkolnego oraz dzieciom
miodszym prawa do edukacji przedszkolnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkét
podstawowych, tworzenie ich fili, taczenie szkot w zespoty lub rozwigzywanie zespotow,

5) zapewnienie szkotom podstawowym warunkéw do petnej realizacji programu nauczania
i wychowania drogg wspdtdziatania z Radg , Wojtem,

6) zapewnienie transportu i opieki dzieciom w zwiazku z koniecznoscig dowozenia ich do szkot
podstawowych,

7) zapewnienie transportu i opieki dzieciom niepetnosprawnym,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki przez mtodziez
w wieku 16 — 18 lat i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzeniami zmian w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji szkot podstawowych i przedszkoli niepublicznych o zasiegu gminnym,

10) wystgpowanie z wnioskami do Wojta w sprawie powotywania i odwotywania dyrektorow,

11) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw — opiniowanie kandydatéw na dyrektorow,

12) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw, wystepowanie z wnioskami o nagrody

i odznaczenia, w tym o nagrode z okazji Dnia Edukacji Narodowej,
13) sporzadzanie sprawozdari i opracowan, analiz z dziedziny spraw oswiatowych, w tym SIO,
14) koordynacja realizacji i rozliczenia rzadowych programow,

15) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

17) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét oraz anekséw, przedktadanie ich do zaopiniowania oraz
do zatwierdzenia wtasciwym organom,

18) wspodtpraca z dyrektorami szkét,

19) koordynowanie spraw w zakresie pomocy materialnej, doksztatcania mtodocianych pracownikéw,
wypoczynku, zdrowia i sportu dzieci i mtodziezy szkolnej,

21) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzer Wojta iinnych dokumentéw w sprawach oswiaty
nalezgcych do zadar gminy wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

22) wspdtpraca z Swietokrzyskim Kuratorem Oéwiaty oraz Referatem Spraw Obywatelskich i Kadr
W sprawie przeznaczenia obiektow o$wiatowych na rzecz obrony;

5. w zakresie spraw zwigzanych z realizacjgy przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, a w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu rocznego programu wspotpracy Gminy Wojciechowice z organizacjami
pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego, koordynowanie realizacji zadan przyjetych w
tym programie,

2) utrzymanie biezgcych kontaktéw i wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

3) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o otwartych konkursach ofert na realizacje zadan pozytku
Publicznego,

4) organizowanie prac komisji konkursowych rozpatrujacych ofert, publikacja wynikéw konkursow,
sporzadzanie umow z oferentami, kontrola realizacji uméw, przyjmowanie sprawozdan z realizacji
zadan, koficowe rozliczenie zadan,

5) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy Gminy Wojciechowice z
organizacjami pozarzagdowymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego;

6. w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych, narkomanii

i przemocy w rodzinie, a w szczegélnosci:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnosciag Gminne; Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych,

2) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii i opracowanie metod ich

rozwigzywania na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i przedktadanie Wéjtowi projektu Gminnego Programu Rozwigzywania

Problemdw Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

4) przygotowywanie planu finansowego do projektu Gminnego Programu Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

5) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan w ramach projektu

Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu



Przeciwdziatania Narkomanii,

6) koordynacja zadar wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

7) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki rozwigzywania problemoéw
alkoholowych, narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

8) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.

9) wspoétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wojciechowicach, Zespotem Interdyscyplinarnym,
Kuratorami Sadowymi, Policjg, szkotami w rozwigzywaniu probleméw alkoholowych, narkomanii i
przemocy w rodzinie;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zwigzanych z ustalaniem optat za te zezwolenia,

11) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,
usytuowania miejsc i warunkoéw sprzedazy tych napojéw, kontrola placowek gastronomicznych

i handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi;

7. w zakresie opieki nad dowozem uczniéw ( zadania opiekuna dowozu ):

1) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo uczniéw w trakcie wsiadania do lub wysiadania ze

srodka transportu oraz w trakcie przejazdu,
2) biezgca wspotpraca z kierowca pojazdu w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy,

3) kazdorazowe sprawdzanie stanu liczebnego dzieci i miodziezy w czasie oczekiwania oraz wewnatrz

pojazdu,

4) przestrzeganie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu miejsc w pojezdzie,

5) przestrzeganie zasady — opiekun wsiada ostatni i wysiada pierwszy,

6) ustalenie sposobu porozumiewania sie z kierowca w czasie jazdy,

7) zwracanie uwagi na wiasciwe zachowanie sie uczniéw w czasie oczekiwania i przejazdu,

8) w trakcie przejazdu biezgce kontrolowanie stan tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie i podejmowanie

skutecznej interwencji w razie jego naruszenia,

9) przywracanie tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie bez stosowania jakichkolwiek form przemocy

fizycznej i agresji stowne;j,

10) w trakcie wysiadania ucznidw, po zatrzymaniu sig pojazdu przestrzeganie zasady - opiekun otwiera

drzwi pojazdu i wychodzac na zewnatrz sprawdza, czy zachowane sg warunki bezpieczenstwa



wysiadania, a w szczegdInosci czy poruszajace sig po drodze pojazdy nie stanowia zagrozenia dla

wysiadajacych,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci i podjecie obowigzkéw opiekuna z chwilg zatrzymania sie srodka
transportu w pierwszym miejscu zatrzymania rozpoczynajacym dowéz uczniéw, a konczy sie z chwilg

opuszczenia pojazdu przez ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania koriczacym dowdz,

12) po opuszczeniu srodka transportu przez uczniéw przestrzeganie zasady, ze opiekun dokonuje
przegladu wnetrza pojazdu i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniéw przedmiotéw

( np. torba, odziez itp.) zabiera je ze soba w celu zwrotu,

13) w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia przez ucznia(éw) zasad bezpieczenstwa w trakcie
przewozu oraz pomimo interwencji w celu przywrdcenia bezpieczedstwa nie przyniosta ona

oczekiwanych skutkéw, powiadomienie o tym fakcie dyrektora szkoty, do ktérej uczer jest dowozony,

14) w razie potrzeby dokonywanie codziennych wpiséw zawierajacych uwagi dotyczace zdarzer
zaistniatych w trakcie przewozéw oraz uwagi dotyczace zachowar uczniéw w trakcie przewozu.
W trakcie nieodpowiednich zachowar uczniéw, opiekun dokonuje wpisu do zeszytu dowozu
zawierajacego: nazwisko i imie ucznia, nr klasy do ktorej uczen uczeszcza, opis zdarzenia
(zachowania), opis podjetych przez opiekuna dziatan i czynnoéci w stosunku do zaistniatej sytuacji.

Zeszyt dowozu opiekun przedstawia dyrektorowi szkoty,

15) dysponowanie numerem telefonu do Dyrektora Szkoty oraz rodzicéw/ opiekundéw dowozonych
uczniow uzyskanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych w razie

potrzeby kontaktu w zwigzku z dowozem ;

8.w zakresie zapewnienia obstugi elektronicznej i informatycznej:

1) wykonywanie nadzoru i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,
2) dbatos¢ o stan techniczny i sprawnoéé urzadzen w serwerowni,

3) sprawdzanie poprawnosci dziatania programow i sprzetu komputerowego,

4) monitorowanie baz danych w czasie pracy,

5) zakfadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,

6) odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikdw,

7) ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,

8) w razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikéw z bazy i usuwanie ich procesow,

9) wykonywanie kopii baz danych,

10) pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu komputerowego,

11) wdrazanie oraz testowanie nowych programoéw,



12) zakup nowego sprzetu komputerowego, elektronicznego,

13) konfiguracja sprzetu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do eksploatacji nowego
sprzetu,

14) utrzymywanie gotowosci sprzetu kom puterowego,

15) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych,

16) generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

17) testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych,

18) obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,

19) instalacja ustug na platformie ePUAP.

20) koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentéw,

21) koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzeniem podpisu elektronicznego,

22) prowadzenie spisu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

23) obstuga informatyczna obrad sesji Rady, transmisja obrad sesji on-line, Zapewnienie sprawnosci
dziatania wszystkich urzadzer niezbednych do nagrywania i udostepniania obrad sesji Rady,

24) zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w systemie informatycznym, a takze
monitoring zagrozen dla systemu informatycznego oraz gromadzenia danych;

9. w zakresie petycji:

1) prowadzenie rejestru petycji;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, referendum
lokalnego, wyboru tawnikéw sadowych;

11. prowadzenie archiwum zakfadowego i przekazywanie akt do archiwum;

12. wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadan bedacych w kompetenc;ji referatu,

a wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepiséw wykonawczych

wydanych na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegolnych i opracowanych planéw.

§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1.w zakresie spraw budzetowych pod bezpoérednim nadzorem Skarbnika Gminy:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej,

2) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

3) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

4) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych,

5) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym

budzetem oraz kierowania ich do zatwierdzania przez Waijta,




6) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

7) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmian dochoddéw i wydatkéw budzetu,
9) prowadzenie spraw funduszy celowych,

10) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie;

2.w zakresie podatkéw i optat:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkowe;j,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach opfat i podatkow lokalnych,

3) wymiar, ustalenie i pobor zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazan podatkowych
stanowigcych dochody Gminy,

5) zabezpieczenie wykonania zobowigzar podatkowych,

6) prowadzenie kontroli podatkowej,

7) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie o obnizenia gornych stawek
podatkowych oraz z wykonania dochoddéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

8) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ustawowych ulg podatkowych,

9) prowadzenie postepowar w sprawach odroczen i umorzen podatkéw,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej oraz prowadzenie
rejestru zaswiadczen,

11) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej przedsiebiorcom w zakresie dziatalnoéci
Referatu,

12) sporzadzenie sprawozdar w zakresie udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis,

13) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw z pobranych podatkéw i opfat lokalnych,

14) przygotowanie danych niezbednych do wyliczenia wynagrodzen sottyséw za inkaso,

15) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci podatkowej;

3. w zakresie spraw ksiegowych:

1) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci m.in. regulaminu kontroli
wewngtrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) prowadzenie ksiggowosci Urzedu,

4) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej Urzedu oraz zbiorczej Gminy;

6) wspotdziatanie z Referatem Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa, w zakresie przygotowywania

projektow finansowych z funduszy zewnetrznych,



7) wspoétdziatanie z organizacjami finansowymi i bankami; wspétdziatanie z Referatem Rozwoju
Gospodarczego i Rolnictwa przy opracowaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowa
obstuge Gminy, udzielanie pozyczek, kredytdw,

8) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego,

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz obstuga umdw zleceri i uméw o dzieto,

w zakresie ich przygotowania do wyptaty,

10) naliczanie i obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) sporzadzanie sprawozdari w zakresie funduszu pfac,

12)sporzgdzanie deklaracji i dokumentacji do PFRON,

13) prowadzenie petnej ksiegowoéci w zakresie dochoddw i wydatkow budzetu Gminy,

14) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej, w tym kontrola formalno — rachunkowa
dowodow ksiegowych,

15) sporzadzanie okresowych sprawozdar budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, dotacji i
subwencji oraz $rodkéw finansowych otrzymanych z innych zrédet,

16) wspdtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej opfaty za wode, écieki i wywoz odpadéw komunalnych,
egzekwowanie terminowosci wptat, dochodzenie zalegfoéci w opfatach;

4. w zakresie spraw socjalnych i rozliczen o$wiaty:

1) prowadzenie petnej ksiggowosci i obstugi finansowo — ptacowej szkét, stypendium i zasitkow szkolnych,
2) dokonywanie biezgcej analizy z wykonania budzetu szkét i informowanie dyrektorow szkoét i Wojta
0 jego realizacji,

3) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej, w tym kontrola formalno - rachunkowa
dowoddw ksiegowych,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

5) zapewnienie ubezpieczenia mienia szkot,

6) koordynowanie prac nad opracowanie projektu budzetu szkét,

7) zatozenie i wdrozenie wyodrebnione]j ewidencji ksiggowej dla projektéw, o ile tak stanowi umowa,

8) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9) podejmowanie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o dodatkach mieszkaniowych oraz o dodatku
energetycznym,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidw ( zasitki i stypendia

szkolne ),



12) prowadzenie petnej ksiggowosci i obstugi funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych
i dodatku energetycznego wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece na dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym prowadzenie
rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych, udzielanie i rozliczanie dotacji dla instytucji zajmujacych sie opieka
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz sprawozdawczoéci dotyczacej opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

14) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji przyznajacych dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw dla pracodawcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie sprawozdawczosci udzielonej pomocy de minimis, w tym przygotowywanie wnioskéw o
przyznanie dotacji na dofinansowanie kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw do SUW;

6. wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadar bedacych w kompetencji referatuy,

a wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepiséw wykonawczych

wydanych na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegolnych i opracowanych planéw.

§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu Spraw Obywatelskich i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1.w zakresie zadarn USC:

1) sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzeristw, zgondw oraz wydawanie
odpisow z ksigg stanu cywilnego,

2) przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu ojcostwa i macierzyristwa lub nadania nazwiska meza matki,
oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
matzenstwa, w uroczystej formie o wstapieniu w zwigzek matzeriski, wyborze nazwiska, uznania
dziecka, zmianie imion dziecka,

3) przyjmowanie zgtoszen: urodzenia dziecka w miejscu zdarzenia, zgonu wedtug miejsca zdarzenia,
0 wpisaniu do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze rodzice zawarli matzefistwo oraz
przekazywanie tych zgtoszen zawartych w protokotach do urzgdodw stanu cywilnego wtasciwych do
sporzadzania aktow lub wzmianek,

4) wydawanie zaswiadczer o zdolnogci prawnej do zawarcia matzeristwa za granica,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wyltgczajacych zawarcie matzeristwa,
6) przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do: Rejestru PESEL, urzedéw stanu cywilnego w
celu wprowadzania zmian w aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

8) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego,

10) wykonywanie innych zadan okreélonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz

w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym,

11) zatatwiania spraw konsularnych w sprawach rejestracji stanu cywilnego,



12) prowadzenie rejestracji w Systemie Rejestrow Paristwowych i wydawanie odpisow aktow
stanu cywilnego i zaswiadczen;
2.w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wiasciwosci rzeczowej wéjta gminy
o ktorej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku braku
mozliwosci przekazania w formie elektronicznej,

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkaricéw oraz usuwanie niezgodnosci w
zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wtasciwego, i osoby ktérej dane byty
sprawdzane,

4) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego, w zakresie
wiasciwosci rzeczowej wojta gminy,

5) wystepowanie o zmiang numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli
polskich, w tym wydawanie zaswiadczeri o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem, ktérzy opuscili miejsce pobytu statego albo
opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili
obowigzku wymeldowania sie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcow, w tym wydawanie
zaswiadczen,

9) wydawanie zadwiadczeri zawierajacych petny lub czeéciowy odpis danych, dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkaricow oraz rejestrze PESEL, w formie pisemnej lub
dokumentu elektronicznego,

10) udostepnianie danych jednostkowych z rejestréw mieszkaricow oraz rejestréw PESEL w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkaicéw i rejestru PESEL
za pomocy urzgdzen teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom, nadzorowanie wniesienia
odptatnosdci jesli udostepnienie danych jej podlega,

12) przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego lub w
przypadku osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora,

13) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania w
przypadkach przewidzianych w ustawie, przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu
osobistego, przez uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie za$wiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego, zawieszenie dowodu osobistego, wydawanie zaswiadczert potwierdzajacych
ztozenie wniosku o wydanie nowego dowodu osobistego, uniewaznienie dowodu osobistego,

14) wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie,

stwierdzanie niewazno$¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktdra we wniosku o jego wydanie
podata nieprawdziwe dane,

15) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych,

16) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, w tym oséb zmartych,

17) wydawanie zaswiadczeri zawierajgcych petny lub czesciowy odpis danych, dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowoddw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego,

18) udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu optaty jezeli ustawa takowa optate
przewiduje,



19) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujace] sie w posiadaniu
urzedu gminy uprawnionym podmiotom;
3. w zakresie ustawy kodeks wyborczy:

1) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym, w tym jego aktualizacja,

2) skredlanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

3) udostepnienie rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcow na wniosek,

5) skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sadu oraz trybunatu stanu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow,

7) przekazywanie danych do ministra wfasciwego do spraw wewnetrznych danych na temat
obywateli UE korzystajgcych z praw wyborczych na terenie gminy,

8) aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie przewodniczagcemu obwodowej komisji
wyborczej,

9) dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu gminy
wiasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego zameldowania na pobyt
staly, skreslenia ze spisu wyborcéw,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

11) wyktadanie spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie o tym fakcie
wyborcow, udostepnianie informacji z rejestru wyborcow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjq nieprawidtowosci w spisie wyborcow,

13) udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach,

14) sporzgdzanie aktow petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania,

15) dokonywanie czynnosci weryfikacji wyborcdw, zaktadanie kart wyborcom w rejestrach,

16)w przypadku wyboréw korespondencyjnych — przyjmowanie wnioskow;
4. w zakresie prowadzenia - rejestru danych kontaktowych:
1) wprowadzanie wnioskow,
2) aktualizacja bazy rejestru danych kontaktowych;
5. prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg, mniejszosci narodowych i etnicznych;
6. prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i bezpieczeistwem imprez masowych;
7. prowadzenie punktu informacji spotecznej i obywatelskiej:
1)udzielanie porad dla mieszkaricéw gminy Wojciechowice,
2) prowadzenie rejestru udzielonych porad w ramach w/w punktu;
8. prowadzenie spraw w zakresie partnerstwa publiczno- prywatnego;
9. prowadzenie spraw w zakresie spraw w ramach ekonomii spotecznej;
10. prowadzenie spraw w zakresie ustalania zmiany i znoszenia urzedowych nazw miejscowosci;
11. udzielania informacji w sprawie zasad organizacji zbidrek publicznych;
12. prowadzenie spraw z zakresu RODO i wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w
tym aktualizacja dokumentacji RODO:

1) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii

przetwarzania danych,

2) aktualizacja rejestru podpisanych umoéw powierzenia danych osobowych,

2) aktualizacja rejestru wykazu oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

3) publikowanie i umieszczanie klauzul informacyjnych,

4) zgtaszanie osob do szkolenia z zakresu danych osobowych;

13. prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej,
2) wspotpraca z przedsiebiorcami w zakresie prowadzonej przez nich dziatalnosci oraz rozwoju gminy.

14. przesytanie informacji w formie sms dla mieszkaricow Gminy z wykorzystaniem SISMS zgodnie z
dyspozycja kierownictwa Urzedu;




15. wywieszanie w siedzibie Urzedu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce
pobytu jest nieznane;

16. w zakresie promocji gminy:

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, komdrkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
instytucjami, organizacjami, w tym organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie gminy i
przedsigbiorstwami w sprawach dotyczacych promaocji gminy,

2) wykonywanie prac zwigzanych z wspétdziataniem z innymi gminami, samorzadem powiatowym

i samorzgdem wojewddztwa w zakresie promocji Gminy,

3) przygotowywanie dokumentéw, materiatéw niezbednych do promocji Gminy,

4) organizacja uczestnictwa Gminy w wystawach, targach krajowych i zagranicznych,

5) zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych gminy,

6) wspdtpraca z mediami poprzez:

a) gromadzenie informacji na temat biezgcej dziatalnosci Wéjta, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

b) wspotredagowanie urzedowego serwisu internetowego,

c) przygotowywanie do udostepniania informacji dla mediow,

d) wspétpraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania o dziataniach Urzedu i Wojta,

e) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw samorzgdowych,

f) promowanie rozwoju agroturystyki i realizacja zadar z zakresu nadzoru nad rozwojem agroturystyki
w Gminie,

g) promowanie gospodarstw ekologicznych;

17. w zakresie zdrowia, w tym zdrowia psychicznego:

1) realizacja polityki zdrowotnej dotyczgcej mieszkaricow Gminy, w tym dzieci i mtodziezy,

2) sporzadzanie programéw opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji w oparciu o rozpoznane
potrzeby i stan zdrowia mieszkaricow gminy,

3) popularyzowanie programow profilaktycznych i programéw zdrowotnych wéréd mieszkaricow Gminy,
4) wspotpraca z NZOZ w Wojciechowicach,

5) podejmowanie dziatari promujgcych prozdrowotne zachowania i zdrowy tryb zycia;

18. w zakresie kultury, dziedzictwa narodowego, sportu i turystyki:

1) wspotpraca z instytucjami kultury, placowkami oswiatowymi w zakresie organizacji imprez
o charakterze artystycznym, kulturalnymi sportowym oraz organizowania uroczystoéci gminnych
i obchoddw $wiat narodowych,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego i sportowego w Gminie,

3) wspétdziatanie z klubami i organizacjami sportowymi, organizacjami pozarzadowymi, w tym

organizacjami pozytku publicznego,




4) prowadzenie spraw z zakresu dziedzictwa narodowego i turystyki,

5) prowadzenie rejestru bazy hotelowej oraz ewidencji obiektow agroturystycznych;

19. w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) planowanie i wykonywanie przedsiewzig zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej i funkcjonowania
Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) planowanie i wykonywanie przedsigwzigc w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong

Gminy oraz realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych

szczegolnych zdarzen i w czasie wojny,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym Zwigzanych

z dorgczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego wstawiennictwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakfadaniem i realizacjg $wiadczen na rzecz obrony,
w tym Akcji Kurierskiej i spraw zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych, opracowywanie i aktualizacja
okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen
osobistych i rzeczowych,

5) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadar wynikajgcych z obowigzkéw
panstwa —gospodarza /HNS/ ( w tym prowadzenie dokumentacji punktu kontrolnego HNS i bazy danych na
potrzeby HNS),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej
na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wiasciwym WKU,

8) wspotpraca z komdrkg kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw

od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

9) realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegdinych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

10) sporzadzanie programéw i plandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym oraz
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne,

11) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawienie opracowanej dokumentaciji
do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

12) dokonywanie okreélonych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawienie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie,

13) wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami w zakresie oczyszczania terendw Gminy z materiatow

wybuchowych;



20. w zakresie obrony cywilnej:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzigé obrony cywilnej, w tym opracowywanie planéw
obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

2) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

3) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

4) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielania pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

5) planowanie zabezpieczer materiatowo — technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

6) planowanie i realizacja w sprzet i w $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz srodkdw obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

7) planowanie zaopatrzenia zatdg, zaktady oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania pomocy dla
ludnosci poszkodowanej,

8) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki i umundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu,
srodkow i umundurowania;

21. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywania i przedktadania Wéjtowi do akceptacji gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatgcznikami
funkcjonalnymi planu gtéwnego,

3) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo publiczne

i prognozowanie tych zagrozen,

4) koordynacja dziatar zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy, w tym udziat w pracach komisji ds. szacowania strat w gospodarstwach rolnych
tj. udziat w lustracjach terenowych, przygotowywanie protokotéw strat, zestawieri i raportéw zbiorczych,
5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

22. w zakresie bezpieczeristwa i porzgdku publicznego:

1) inicjowanie dziatari na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz wspétpraca w tym zakresie
z organami sprawiedliwos$ci i scigania,

2) wspotpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powotanymi do zwalczania klesk zywiotowych
ewidencji ludnosci, zwierzat i mienia z obszardw zagrozonych;

23. w zakresie spraw kadrowych i socjalnych:



1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym karanie, nagradzanie pracownikdw oraz
kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

4) organizowanie szkolen pracownikéw i doskonalenia zawodowego,

5) wspotpraca z Referatem Finansowym w sprawie wynagrodzen pracownikéw oraz etatyzacji
Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami zaktadowego funduszu,

$wiadczen socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, pracami interwencyjnymi, pracami skazanych;

24. w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz. w Urzedzie,

2) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

3) organizowane szkoleri w dziedzinie bhp przed dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,

4) organizowanie profilaktycznych badar pracownikéw — wstepnych, okresowych i kontrolnych,
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji ( umowy ze stuzbg zdrowia, skierowan,
ewidencji, dokumentacji);

25. wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadan bedacych w kompetencji referatu,
a wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepiséw wykonawczych

wydanych na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegélnych i opracowanych planéw.

§ 26. Do zadan dziatania radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu i Rady, a w szczegdInosci:

1) opiniowanie — w zakresie zgodnosci z prawem — uchwat Rady, decyzji administracyjnych, zarzadzen
Woijta,

2) doradztwo prawne na rzecz referatéw,

3) wydawanie opinii prawnych,

4) udzielanie wyjasniert w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie kompetencji Rady

i Wojta,

5) wystepowanie przed organami orzekajgcymi,

6) udzielanie informacji w zakresie obowiazujgcego prawa na rzecz jednostek pomocniczych Gminy,

7) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawnej,

a w szczegolnosci w ustawie o radcach prawnych.



§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa nalezy w szczegéInosci:

1. w zakresie rozwoju Gminy i pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) ustalenia istniejacych mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje
zadan Gminy,

2) state pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programéw wspierajacych
dziatania nalezace do kompetencji wtadz lokalnych,

3) informowanie Wéjta i odpowiednich referatow na temat mozliwosci sktadania wnioskéw o
finansowanie projektow z funduszy zewnetrznych,

4) wyszukiwanie partneréw gospodarczych, rozpoznanie, analiza i ocena ich wiarygodnosci, kondycji
ekonomicznej,

5) zbieranie informaciji i danych w zakresie problemoéw wystepujacych w dziatalnosci na rzecz tworzenia
warunkéw rozwoju dziatalnosci gospodarczej w Gminie,

6) zbieranie i przekazywanie informacji na temat mozliwosci rozwoju dziatalnosci gospodarczej przez
wiasny i obcy kapitat na terenie Gminy,

7) podejmowanie wspdtpracy z instytucjami zarzadzajacymi srodkami finansowymi na rzecz rozwoju
infrastruktury wielskiej na terenie Gminy;

2.w zakresie gospodarki komunalnej i spraw lokalowych miedzy innymi:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania gminnymi lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi, w tym przygotowanie zasad gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami bedgcymi wtasnoscig Gminy, w tym wynajem lokali
uzytkowych , lokali mieszkalnych ( socjalnych i zamiennych ),

3) nadzér nad przygotowaniem dokumentdw niezbednych przy ustalaniu najmu lokali mieszkalnych,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i sanitarnego,
budynkéw komunalnych oraz lokali komunalnych,

6) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna poprzez planowanie i organizacje
oswietlenia miejsc publicznych drdg znajdujgcych sie na terenie Gminy,

7) koordynowanie spraw dotyczacych wodociggu, gazociagu, sieci kanalizacyjnej oraz sieci przesytajacej
energie elektryczng, sieci swiattowodowej,

8) wykonanie decyzji na zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowg, przebudowg, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog po odbiorach i przekazaniu inwestycji;

3. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢

Gminy m.in.:

a) dotyczacymi tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,




b) ustalenie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosciami gruntowych,

¢) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomosciami, m.in. ich sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sie,
oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczeniem, przekazywaniem

w zarzad, darowizng,

d) aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

e) naliczanie i windykacja opfat adiacenckich;

2) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy, w tym drég gminnych oraz regulowanie
standw prawnych — nieruchomosci, a takze drég gminnych w postepowaniu administracyjnym

i sgdowym;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci ilosciowej — wartosciowej sktadnikow mienia komunalnego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci oraz prowadzenie rejestru decyzji wydanych w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, udzielanie
bonifikat oraz ustaleniem innych termindw ptatnosci;

6) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikow i jej aktualizacja,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

9) prowadzenie catosci spraw, zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntow,

11) wystepowanie z wnioskami do Wydziatu Ksigg Wieczystych o wpisanie Gminy Wojciechowice, jako
wiasciciela nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, rozgraniczaniem i scalaniem nieruchomosci,
13)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych
nieruchomosciom na terenie Gminy;

5. w zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji,

2) przygotowanie planow zadan inwestycyjnych i sSrodkdw na ich realizacje obejmujgcych m.in.
budowe, modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych,

3) opracowywanie wieloletnich programdw inwestycyjnych,

4) zlecanie opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowe;j,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wietlic wiejskich wraz z nadzorem,

6) nadzorowanie prac remontowych i konserwacyjnych w ramach sprawowanej opieki nad cmentarzami,
kwaterami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym zakresie z Wojewodg
Swietokrzyskim oraz opieki nad pozostatymi miejscami pamieci narodowej na terenie Gminy,

7) nadzor nad wykonywaniem biezacych prac remontowych i konserwacyjnych budynku Urzedu ;




6. w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji:

1) przygotowanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy,

2) kontrola przebiegu robét, odbiory robdt zanikajgcych - odbiér koricowy, skompletowanie
dokumentacji odbiorczej dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem w ramach prowadzonych
nadzoréw na inwestycjach gminnych,

3) wspdtpraca z inspektorami nadzoru w trakcie realizacji inwestycji,

4) prowadzenie sprawozdawczoéci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu z Referatem
Finansowym,

5) organizowanie i udziat w komisyjnych przegladach gwarancyjnych robot,

6) opracowywanie wszelkich sprawozdar dla potrzeb Gminy i instytucji zewnetrznych,

7) pobér i zabezpieczenia wykonania naleznoéci pienigznych gminy, do ktdrych nie stosuje sie ustawy
Ordynacja podatkowa w tym naliczanie i windykacja czynszu z najmu dzierzawnego, czynszu lokali
komunalnych, lokali uzytkowych i garazy oraz opfat za wieczyste uzytkowanie, optaty za zajecie pasa
drogowego;

7.w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w tym:

a) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

b) merytoryczna wspétpraca z osobami odpowiedzialnymi za przedmiot zaméwienia,

¢) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia wraz z zatacznikami i zatwierdzenie

przez kierownika jednostki,

d) przygotowanie i zamieszczenie tresci ogloszenia o zamowieniu i ogloszenia o udzieleniu zamowienia,
e) wydawania zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia wraz z zatgcznikami,

f) organizowanie prac komis;ji przetargowych i czuwanie nad ich prawidtowym przebiegiem zgodnie

z regulaminem komisji,

g) przygotowanie umowy z wykonawcg, dostawca, ustugodawca wytonionym w toku postepowania

0 zamowienie publiczne,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdar z udzielonych zaméwien publicznych,

i) udzielenie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania
zamowien publicznych, a w szczegolnosci poprzez opracowywanie projektow dokumentow wzorcowych
celem usprawnienia procedury przetargowej,

j) opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwien publicznych

W oparciu o udzielenie zamowier publicznych, w oparciu o wstepne plany opracowane przez

jednostki organizacyjne w Urzedzie;

8.w zakresie spraw planowania przestrzennego:



1) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
Przestrzennego,

2) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg stadium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie wypisdw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

4) gromadzenie obowigzujacych, uchylonych i nieobowiazujacych miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego, archiwizacja plandw i innych materiatow,

5) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnieri wymaganych
ustawg i przepisami szczegdlnymi,

6) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
okreslonych ustawa,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzenie projektu nieruchomosci i prowadzenie
rejestru wydanych decyzji w tym zakresie,

9) wyrazanie opinii i sktadanie wnioskdéw oraz udostepnianie informacji przy opracowaniu studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw
zagospodarowania gmin sasiednich,

10) prowadzenie rejestru studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
wraz ze zmianami oraz archiwizacja tych dokumentow,

11) wydawanie zaswiadczenr o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie oraz studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu planowania oraz wydanych decyzji inwestycji celu
publicznego,

13) przygotowanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium;

9.w zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem:

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych utrzymania drég gminnych,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z budowa i modernizacjg drég gminnych,

3) prowadzenie rejestru i wydawanie decyzji na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

4) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegolny,

5) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji,

6) prowadzenie ewidencji drég gminnych,



7) wspétpraca w zakresie utrzymania i budowy drég z innymi zarzgdami drog,

8) opracowywanie sprawozdan z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych,

9) planowanie zadar z zakres utrzymania | budowy drég gminnych,

10) dokonywania objazdéw drég zgodnie z zaleceniami Wojta oraz prowadzenie obowiazujgcej

w tym zakresie dokumentacji,

11) nadz6r nad przeprowadzaniem akcji zimowej w zakresie odsniezania drég i chodnikéw;

10.w zakresie catosci spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu publicznego:

1) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym na terenie Gminy,

2) okreslanie przystankéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub za rzadzajgcym jest

jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Wojciechowice, udostepnionych dla operatoréw

i przewoznikow oraz warunkow i zasad korzystania z tych obiektow,

3) ustalenie stawek optat za korzystanie przez operatorow i przewoznikdw z przystankéw
komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Wojciechowice udostepnionych dla
wszystkich operatorow i przewoznikdw oraz informowaniu o stawce optat za korzystanie z tych obiektow,
4) ustalanie zasad korzystania przez operatorow i przewoznikdw z przystankdw komunikacyjnych,

ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Wojciechowice,

5) zawieranie uméw na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérym wtascicielem lub
zarzgdzajacym jest Gmina Wojciechowice,

6) wydawanie zezwoleri na przewozy oséb regularne i specjalne,

7) opiniowanie rozwiazan i projektow dotyczgcych komunikacji zbiorowej;

11.w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

2) przekazywanie informacji dotyczacych ochrony roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami

i chwastami,

3) wspotdziatanie z samorzgdem rolniczym ( izbami rolniczymi ),

4) wspotdziatanie z administracja rzadowa ( weterynarig ) z zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
5) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba

zakazng zwierzat,

6) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i gospodarki lesnej, wspétpraca z kotami towieckimi,
prowadzenie sprawozdawczosci,

11) prowadzenie nalezacych do gminy spraw z zakresu rolnictwa, w tym sprawozdawczosci,

12) wspotdziatanie z inspekcjg ochrony roélin i nasiennictwa, ze stuzba weterynaryjng , z instytucjami
zajmujacymi sie doradztwem rolniczym, wsparciem finansowym i merytorycznym w tym min. z SODR,
PIORIN, ARIMR, ARR, KOWR, MRIiRW i inne.

13) wspieranie rozwoju agroturystyki, gospodarstw ekologicznych,



14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym, udzielanie pomocy w
sporzadzaniu zeznan $wiadkow potwierdzajgcych prace do 16 roku zycia w gospodarstwie rolnym w
Gminie Wojciechowice,

15) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii.

16) w zakresie wystgpienia szkéd w gospodarstwach rolnych spowodowanych wystgpieniem klesk
zywiotowych, strat w pasiekach, strat spowodowanych przez zwierzyne dzika i lesng, w tym koordynacja
pracy oraz udziat w pracach komisji ds. szacowania strat w gospodarstwach rolnych tj.: udziat w
lustracjach terenowych, przygotowywanie protokotéw strat, zestawien i raportow zbiorczych,

12.w zakresie spraw wynikajacych z prawa wodnego m.in.:

1) wspodtpraca ze spotkami wodnymi w zakresie konserwacji rowow i urzgdzen melioracyjnych,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie nakazujgcych wiascicielowi gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcym szkodom,

3) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

4) zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed naruszeniem stosunkéw wodnych, powodzig
lub do dostarczania posiadanych materiatow,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zbiornikami wodno — rekreacyjnymi;

13. w zakresie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska oraz utrzymaniem czystosci i porzadku
w Gminie, w szczegoélnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja programu usuwania wyrobow zwierajgcych azbest na terenie Gminy
Wojciechowice w latach 2009-2032,

2) kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska, m.in. w zakresie gospodarki odpadami oraz
gospodarki wodno — Sciekowej,

3) nadzor nad zadrzewianiem terenéw gminnych oraz pielegnacjg zieleni,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzadku w gminach, w tym nadzor nad utrzymaniem w statej czystosci i estetyce placow,
chodnikéw, placow zabaw bedgcych w administracji Gminy,

5) wydawanie decyzji Srodowiskowych;

6) opiniowanie sposobow wykorzystania srodkéw na cele zwigzane z ochrong $rodowiska i gospodarka
wodng;

14. w zakresie ustawy o ochronie zabytkdw, w szczegdlnosci:

1) wspétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zabezpieczenia i ochrony zabytkow,
w tym nad zabytkami wpisanymi do Rejestru zabytkow prowadzonego przez Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow,

2) opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami Gminy Wojciechowice i jego aktualizacji,



3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,
prowadzenie dokumentacji z zakresu opieki nad zabytkami,

4) koordynowanie zadan zwigzanych z opiekg nad cmentarzami, kwaterami i grobami wojennymi zgodnie z
zawartym porozumieniem w tym zakresie z Wojewodg Swietokrzyskim oraz opieki nad pozostatymi
miejscami pamieci narodowej na terenie Gminy.

15. w zakresie ustawy o ochronie zwierzgt min:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat oraz opieki nad zwierzetami, w tym
sprawozdawczosci,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych wykazu ras psow uznawanych za agresywne oraz warunki

wydawania zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,

3) wspdtpraca z organizacjami, w tym organizacjami pozarzadowym zajmujgcymi sie statutowo ochrong
zwierzat,

4)) podejmowanie dziatan interwencyjnych w zwigzku z realizacjg ustawy o ochronie zwierzat, w tym
wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzat wiascicielowi;

10. w zakresie ustawy o ochronie przyrody:

1) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, ustanowienie w drodze uchwaty min. pomnika przyrody,
zespotu przyrodniczno — krajobrazowego oraz znoszenie ustanowionej formy ochrony przyrody,

2) wydawanie na wniosek posiadacza nieruchomosci zezwoleri na usunigcie drzew i krzewodw,
wystepowanie do Starostwa Powiatowego w Opatowie z wnioskiem o uzyskanie zezwolenia na usunigcie
drzew i krzewow z terenu nieruchomosci stanowigcej wtasnos¢ gminy,

3) wydawanie decyzji ustalajgcej optaty za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie terenéw zieleni i
zadrzewien;

14, realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego;

15. udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;

16.wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadar bedacych w kompetencji referatu, a
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepiséw wykonawczych wydanych

na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegdlnych i opracowanych plandw.

§ 28. Do zadar Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe] oraz oczyszczali sciekow:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkaricow w zakresie zaopatrywania w wode i odprowadzania sciekow,
2) stata kontrola nad korzystaniem z wody oraz odprowadzaniem $ciekdw do instalacji sanitarnej przez

mieszkancow,




3) prowadzenie konserwacji, remontéw modernizacji urzadzen stuzacych do poboru, uzdatniania,
dostarczania wody oraz odprowadzania, oczyszczania $ciekdw,

4)nadzorowanie biezgcej pracy urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych, oczyszczalni éciekéw,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidfowa eksploatacja oczyszczalni éciekdwi eksploatacja
kanalizacji,

6) w przypadku zaistnienia awarii sieci wodociggowej, kanalizacyjnej lub na oczyszczalni sciekow
podjecie natychmiastowych dziatan w celu jej usuniecia,

7) koordynowanie spraw w zakresie ustalania taryfi optat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i odprowadzania $ciekdw,

8) opracowywanie projektéw gminnego regulaminu dostarczania wodly i odprowadzania sciekdw,

9) sporzadzanie uméw z indywidualnymi odbiorcami wody/ éciekdw, realizacja przyjetego regulaminu
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

10) pobieranie optat za pobdr wody i zrzut $ciekéw do kanalizacji sanitarne] oraz za odpady komunalne,
11) biezace rozliczanie sig z pobranych opfat za wode / $cieki / odpady komunalne oraz wptata gotowki
na konto Urzedu Gminy w Wojciechowicach,

12) dokonywanie odczytow wodomierzy zgodnie z okresami rozliczeniowymi przewidzianymi w
umowach,

13) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb oraz hydrantéw,

14) plombowanie wodomierzy, hydrantéw,

15) konserwacja biezgca hydrantéw,

16) zapewnienie aktualnej legalizacji wodomierzy lub wymiany wodomierzy,

17) wywoz Sciekéw beczka asenizacyjng na zlecenie mieszkaricéw gminy do oczyszczalni $ciekdw,
prowadzenie ewidencji kurséw wywozu $ciekdw,

18) kontrolowanie ilosci osadu $ciekowego,

19) state kontrolowanie jakosci wydobywanej i dostarczanej dla mieszkaricéw wody, zagwarantowanie
jej przydatnosci do spozycia, przestrzeganie terminu badania wody pod katem jej przydatnosci do
spozycia,

20) przestrzeganie pobierania probek odprowadzanych $ciekéw z czestotliwoscia okreélong w
pozwoleniu wodno — prawnym,

21) planowanie remontéw $rodkéw transportu, sprzetu, urzadzen sieci wodociggowej kanalizacyjnej
oraz oczyszczalni Sciekow,

22) przygotowywanie analiz w sprawach dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw a w tym
modernizacji sieci wodociggowej, budowy sieci kanalizacyjnej oraz analiz kosztow zwigzanych ze
$wiadczeniem ustug dla ludnosci,

23) nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem



lub zabraniania wprowadzania $ciekéw do wody sciekdw nienalezycie oczyszczonych,

25) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow;
2.w zakresie budynkéw, lokali i urzadzen bedacych wiasnoscig gminy:

1) biezaca konserwacja oraz nadzorowanie pracy urzadzer elektrycznych w obiektach bedacych
wiasnoécia gminy, naprawa urzadzen i linii niskiego napiecia, konserwacje urzadzen
elektroenergetycznych,

2) wykonywanie prac remontowych instalacji elektrycznej oraz urzadzen elektrycznych w obiektach
bedacych wtasnoscig gminy,

3) ujawnianie na biezgco potrzeby wykonania wymiany, naprawy lub kupna nowych urzadzen
elektrycznych, technicznych, srodkéw transportu i sprzetu specjalistycznego, ktdrych stan techniczny
budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych,

4)prowadzenie konserwacji, remontdw budynkow, lokali, ktérych wiadcicielem jest Gmina
Wojciechowice;

3.w zakresie utrzymania porzadku, czystosci, fadu przestrzeni publicznej oraz drogownictwa:

1) konserwacja zieleni na terenie gminy, krzewdw i drzew w pasie drogowym, koordynacja nowych
nasadzen,

2) ustawianie znakow oraz ich konserwacja na drogach gminnych,

3) zimowe utrzymanie drog gminnych, placow i parkingdow ( odsniezanie, usuwanie oblodzenia,
likwidowanie $liskosci ),

4) roboty porzadkowe na terenie gminy przy uzyciu $rodkéw transportowych i specjalistycznego
sprzetu,

5) wykonywanie prac ziemnych, transportowych na zlecenie Kierownika Referatu,

6) remonty biezgce drég gminnych, przygotowywanie podfoza przy pomocy maszyn mechanicznych
pod asfalt i kostke brukows,

7) wykonywanie i remonty wiat przystankowych,

8) utrzymanie porzadku i czystosci w obrebie przystankéw autobusowych,

9) wykonywanie drobnych prac $lusarskich i stolarskich na potrzeby jednostek organizacyjnych,

10) utrzymywanie w nalezytym stanie terendow komunalnych,

11) zabezpieczenie i prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych ( PSZOK ) w
Bidzinach,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy i regulaminu o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminie;

4.w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody dla

urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,



2) wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacji zabezpieczenia ujec i urzagdzers wodnych, dostaw
wody pitnej dla ludnosci i przemystu spozywczego, wody do urzadzen specjalnych z Urzedem Stanu
Cywilnego i Referatem Spraw Obywatelskich i Kadr,

3) wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadarn bedgcych w kompetencji Referatu, a
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepisow wykonawczych wydanych na

jej podstawie oraz z innych ustaw szczegdlInych i opracowanych planéw;

5.realizacja innych zadan:

2) przew6z 0s6b i uczniéw w tym niepetnosprawnych samochodem osobowym bedacym wiasnoscig
Gminy,

3) uzywanie srodkow transportowych i specjalistycznego sprzetu oraz maszyn budowlanych zgodnie z
przeznaczeniem, nalezyte dbanie o czystos¢ oraz sprawnos$¢ powierzonego sprzetu oraz maszyn
budowlanych, biezgca konserwacja $rodkéw transportu i specjalistycznego sprzetu oraz maszyn
budowlanych,

4) przestrzeganie termindw wykonywania przeglagddéw transportu srodkéw technicznych oraz
specjalistycznego sprzetu, maszyn budowlanych, dbato$¢ o ich stan techniczny, biezgce naprawy,
zgtaszanie usterek, awarii;

6.wykonywanie lub uczestniczenie w wykonaniu zadan bedgcych w kompetencji referatu, a
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepisow wykonawczych wydanych

na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegélnych i opracowanych plandéw.

§ 29. Do podstawowych zadan pionu ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych s3 wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw niejawnych,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j i
ich nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w
ustawie o ochronie informacji niejawnych,

7) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

8) odpowiedzialnos¢ za weryfikacje i biezgcq kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczeristwa oraz przestrzegania procedur

bezpiecznej eksploatacji.



§ 30. Wojt moze powierzy¢ referatom dodatkowe zadania wymagajace pilnego zatatwienia nie wymienione

w ich zakresach dziatania.

ROZDZIAL VI.
ZASADY OPRACOWANIA | REALIZCJI AKTOW PRAWNYCH

§ 31.1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade s3 projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych Woéjta w rozumieniu regulaminu, sg projekty:

1) zarzadzen,

2) decyzji, postanowien

3) pism ogdlnych.

§ 32. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu, pracownik merytorycznie odpowiadajacy za
realizacje danego zadania lub dyrektor, kierownik jednostki organizacyjnej przy wspotpracy z radca
prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie wyjasniajgce m. in. celowos¢ i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawng, ewentualne skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego, uchwat, zarzadzen winien by¢ zaopiniowany przez:

1) Skarbnika Gminy,

2) kierownikow referatéw lub dyrektoréw, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) radce prawnego.

5. Zaopiniowany w sposob, o ktorym mowa w ust. 4 projekt uchwaty Rady przedktada sie do akceptacji
Wiojta. Przyjety przez Wojta projekt uchwaty Rady przedktadany jest Przewodniczagcemu Rady, w celu
skierowania na posiedzenia wfasciwych komisji Rady. W przypadku negatywnych opinii komisji Rady,

projekt ten wraca do ponownego rozpatrzenia.

§ 33. Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwat przez Rade zawiera statut Gminy

Wojciechowice.




§ 34.1. Uchwate, po uchwaleniu przez Rade i podpinaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje sie do
rejestru uchwat, ktéry prowadzi Referat Organizacyjny i Obstugi Rady Gminy.

2. Zarzadzenia po podpisaniu przez Wojta wpisuje sie do rejestru zarzgdzen, ktéry prowadzi Referat
Organizacyjny i Obstugi Rady Gminy.

3. Odpisy uchwat Rady, zarzadzern Wojta dorecza sie kierownikom referatow Urzedu oraz kierownikom i
Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, ktérym powierzono ich realizacje.

4. Woijt ustala sposob i termin wykonywania uchwat Rady i zarzadzen Wajta.

5. Informacje w sprawie uchwat Rady i zarzadzeri Wojta sktada Wojtowi Sekretarz Gminy lub inny

wyznaczony pracownik.

§ 35.1. Wéjt wykonujgc przypisany w ustawie i statucie Gminy Wojciechowice kompetencje i zadania
rozpatruje sprawy i podejmuje rozstrzygniecia, takze w formie dyspozycji.

2. Wydajac dyspozycje Wojt rozstrzyga o:

1) sposobie zatatwienia sprawy,

2) terminie zatatwiania sprawy,

3) aprobacie zatatwienia sprawy.

3. Dyspozycje majg postac odrebnych paraf, podpiséw, adnotacji na dokumentach.

DZIAL VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 36.1. Do podpisu Wdéjta zastrzezone s nastepujace pisma:

1) do organdéw administracji rzgdowej, samorzgdowej i organéw odwotawczych,

2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi oraz z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) do organdéw sprawiedliwosci,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski obywateli,

5) zarzadzenia i decyzje,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pismo, majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegélnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

c) podziat funduszu ptac,

d) udzielania urlopow bezptatnych,

e) petnomocnictwa i upowaznienia dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,




f) oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

8) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

9) dokumenty zwigzane z obronnoscig,

10) inne dokumenty i pisma, o ile przepisy szczegdlne tak stanowig lub sg indywidualnie zastrzezone przez
Wiojta do podpisywania przez niego.

2. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje: Zastepca Wojta/Sekretarz

Gminy.

§ 37.1. Wéjt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych
mowa w ust.1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie w formie pisemnej.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 decyzje podpisuje Wojt.

§ 38.1. Zastgpca Wojta / Sekretarz i Skarbnik/Zastepca Skarbnika upowaznieni sg do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznier wydanych
imiennie przez Wajta,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta,

2. Kierownicy referatu podpisuja:

1) pisma zwigzane z biezacq dziatalnoscig referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Wodjta,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Wojta.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje dokumenty i pisma z zakresu akt stanu cywilnego.

4. Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach

czynnosci.

§ 39.1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wptywow do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez
kancelarig ogolng w dzienniku wptywu prowadzonego w systemie elektronicznym.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sig : date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz okreélenie
sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Wdjtowi, a nastepnie

Zastepcy Wojta/Sekretarzowi, ktéry dokonuje dekretacji korespondencji w wersji tradycyjnej i w systemie



elektronicznym do wtasciwych referatéw lub pracownikéw odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnoéci.

4. Korespondencja przejrzana, zadekretowana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu
w wersji tradycyjnej i elektronicznej, zgodnie z dyspozycjami wiasciwemu referatowi i pracownikom.

5. Wptywy w poszczegdlnych referatach przyjmujg osobiscie kierownicy lub pracownicy potwierdzajac

podpisem ich odbiér.

§ 40. Szczeg6towe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VIII.
ORGANIZACIJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)

§ 41.1. Dziafalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z zapiséw prawnych,
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, UKS, Wojewode Swietokrzyskiego.

2. Osoby kontrolujace przed przystapieniem do kontroli zobowigzane s zgtosi¢ swoje przybycie do Wéjta
lub jego Zastepcy / Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel
i zakres kontroli, oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigice kontroli znajdujgcej sie w Referacie

Organizacyjnym i Obstugi Rady na stanowisku kierownika/Sekretarza Gminy.

§ 42.1. Kontrole wewnegtrzng w Urzedzie sprawuja: Wéjt, Zastepca Wojta / Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy/ Zastepca Skarbnika kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w éciéle
okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie mogg przeprowadzi¢ réwniez podmioty zewnetrzne posiadajgce
uprawnienia kontrolne na zasadzie umowy cywilno —prawnej i upowaznienia Wéjta Gminy.

3. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodnie ze standardami okre$lonymi przez Ministra Finanséw

oraz zgodnie z zadaniami prowadzenia kontroli zarzadczej okreslonej zarzadzeniem Wojta.

§ 43. W Urzedzie do przeprowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow upowazniona jest
rowniez: Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, Zleconych przez Rade

Gminy oraz na podstawie planu pracy ich zakresu dziatania.

ROZDZIAL IX.




ZASADY ORGANIZACII, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZAtATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
MIESZKANCOW.

§ 44.1. Wojt przyjmuje mieszkaricow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach ustalonych
przez Wojta oraz w czwartki po godzinach pracy.
2. Kierownicy Referatow maja obowigzek przyjmowania mieszkaricéw w sprawie skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 45.1. Odpowiedzialnym za prawidfowe zafatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

2. Wszystkie skargi wptywajace do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjec
mieszkancow podlegajq rejestracje w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzony przez Referat Organizacyjny
i Obstugi Rady Gminy.

3. Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zatatwienie okresla Sekretarz Gminy.
4. W przypadku, gdy skarga dotyczy dziatania kilku referatow, Sekretarz ustali wiodaca komadrke
organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie skargi i terminowe udzielenie odpowiedzi.

5. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob zwigzanej ze
sprawg, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci osoby prowadzacej
postepowanie skargowe.

6. W przypadku skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci Wojta i dyrektoréw, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych za procedure wyjasnienia odpowiedzialny jest Referat Organizacyjny i Obstugi
Rady Gminy, ktdry przekazuje skarge do stanowiska obstugi Rady Gminy celem zajecia stanowiska przez
Rade Gminy. Skarge przyjmuje Przewodniczacy Rady Gminy, ktdry kieruje skarge do rozpoznania przez
odpowiednig merytorycznie Komisje Stata Rady Gminy. Rada Gminy rozpatruje skarge na pierwszej sesji
nastgpujacej po posiedzeniu komisji, na ktorym nastapito rozpatrzenie skargi. Stanowisko Rady Gminy
sporzadza sig¢ w formie pisemnej i przekazuje skarzacemu i Wojtowi lub kierownikowi gminnej jednostki
organizacyjnej.

7. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje sig kierownik komérki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony, przy bezposrednim udziale Referatu Organizacyjnego
i Obstugi Rady Gminy.

8. Skargi powinny byC zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu miesiaca.

W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana.




